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Apresentação  

Desde já você pode ficar tranquilo, pois esta parte só precisa ser lida uma única vez, rs. Se você não me conhece, 

sou o professor Victor Dalton. Aqui no Direção Concursos sou responsável pelas disciplinas de Informática, 

Tecnologia da Informação e também Regimento Interno da Câmara dos Deputados (meu órgão). Também sou um 

dos fundadores do site. 

Minha experiência em concursos começou aos 15 anos, quando consegui ingressar na Escola Preparatória de 

Cadetes do Exército, em 1999. Cursei a Academia Militar das Agulhas Negras, me tornando Bacharel em Ciências 

Militares, 1º Colocado em Comunicações, da turma de 2003. 

Em 2005, prestei novamente concurso para o Instituto Militar de Engenharia, aprovando em 3º lugar. No final de 

2009, me formei em Engenharia da Computação, sendo o 2º lugar da turma no Curso de Graduação. Decidi então 

mudar de ares. 

Em 2010, prestei concursos para Analista do Banco Central (Área 1 ɀ Tecnologia da Informação) e Analista de 

Planejamento e Orçamento (Especialização em TI), cujas bancas foram a CESGRANRIO e a ESAF, 

respectivamente. Fui aprovado em ambos os concursos e, após uma passagem pelo Ministério do Planejamento, 

optei pelo Banco Central do Brasil. 

Em 2012, por sua vez, prestei concurso para o cargo de Analista Legislativo da Câmara dos Deputados, aplicado 

pela banca CESPE, e, desde o início de 2013, faço parte do Legislativo Federal brasileiro. 

Além disso, possuo as certificações ITIL Foundation, emitida pela EXIN, e Cobit Foundation, emitida pela ISACA. 

Também sou especialista em Planejamento e Orçamento Governamental e em Direito Constitucional.  

Leciono para concursos desde o ano de 2012, de forma online e presencial, e encontrei minha vocação em lecionar. 

Não há nada mais satisfatório, profissionalmente, do que saber que você irá passar por este curso e transformar o 

seu conhecimento em informática. E você colherá estes frutos em prova! 

Por mais difícil que a matéria lhe pareça em um primeiro momento (e eu sei que várias pessoas sentem MUITA 

dificuldade com o assunto), milhares de alunos já me disseram o quanto aprenderam por aqui, seja para a prova, 

ou até mesmo para o cotidiano (quase todo mundo precisa mexer com o computador ou com o celular, não é 

ÍÅÓÍÏȩɊȢ %ȟ ÓÅ ÖÏÃð ï ȰÒÁÔÏ ÄÅ ÉÎÆÏÒÍÜÔÉÃÁȱȟ ï ÈÏÒÁ ÄÅ ÆÏÒÍÁÌÉÚÁÒ Ï ÓÅÕ ÃÏÎÈÅÃÉÍÅÎto cotidiano em ACERTOS na 

prova. Infelizmente, a abordagem de prova é diferente daquilo que aprendemos no dia a dia.  

 Neste material você terá: 

 

Curso completo em VÍDEO
teoria e exercícios resolvidos sobre TODOS os pontos do edital

Curso completo escrito (PDF)
teoria e MAIS exercícios resolvidos sobre TODOS os pontos do edital

Fórum de dúvidas
para você sanar suas dúvidas DIRETAMENTE conosco sempre que precisar
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Você nunca estudou Informática para concursos? Não tem problema, este curso também te atende. Nós 

veremos toda a teoria que você precisa e resolveremos centenas de exercícios para que você possa praticar 

bastante cada aspecto estudado. Minha recomendação, nestes casos, é que você comece assistindo as videoaulas, 

para em seguida enfrentar as aulas em PDF. E fique à vontade para me procurar no fórum de dúvidas sempre que 

for necessário.  

 Caso você queira tirar alguma dúvida antes de adquirir o curso, basta me enviar um email, um direct pelo 

Instagram ou um inbox pelo facebook, e não deixe de conferir meu canal no youtube: 

 

 

Como este curso está organizado 

 Como já adiantei, neste curso nós veremos o que foi exigido pela banca IBFC no seu edital lançado no dia 23 

de março em 2018. Os tópicos cobrados foram os seguintes: 

Concurso: Soldado para a PM PB ɀ Banca: IBFC 

Disciplina: Informática 

Conteúdo: 1. Conceito de Internet e Intranet. 2. Ferramentas e aplicativos de navegação, de correio eletrônico, de grupo de 

discussão, de busca e pesquisa. 3. Principais aplicativos para edição de textos, planilhas eletrônicas, geração de material 

escrito, audiovisual e outros. 4. Pacote Microsoft Office 

Para cobrir este edital integralmente, o nosso curso está organizado da seguinte forma: 

Aula Conteúdo do edital 

00 Edição de planilhas (ambientes Microsoft Office). Parte 1 

01 Edição de planilhas (ambientes Microsoft Office). Parte 2 

02 02 - Edição de textos (ambientes Microsoft Office) 
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03 Edição de apresentações (ambientes Microsoft Office) 

04 Conceito de Internet e Intranet. 

05 Ferramentas e aplicativos de navegação 

06 Ferramentas e aplicativos de correio eletrônico. 

07 Ferramentas e aplicativos de grupo de discussão, de busca e pesquisa. 

 Que tal já iniciarmos o nosso estudo AGORA?  

Iniciaremos o nosso curso estudando uma ferramenta de software muito poderosa, o Microsoft Excel.  

Ela pode ser muito útil tanto para nossas atividades cotidianas quanto para o trabalho. Eu faço meu 

orçamento doméstico no Excel, e também acompanho emendas parlamentares com o software, Câmara dos 

Deputados. E tenho consciência que mal utilizo suas potencialidades.  

Nosso estudo será focado na versão 2019 da ferramenta, e logo no começo do material nós destacamos as 

novidades do mesmo em relação à versões anteriores. 

Aos estudos! 
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Microsoft Excel  

Considerações iniciais 

O Microsoft Excel (doravante chamado apenas de Excel) é um editor de planilhas eletrônicas, com 

ferramentas de cálculo e de construção de gráficos. Reconhecidamente, é software pioneiro e referência no 

mercado, amplamente utilizado em empresas e computadores domésticos. É desenvolvido pela Microsoft. 

Em sua versão 2019, o Excel pode ser vendido isoladamente, ou como peça integrante da suíte Microsoft 

Office. É compatível com a família Windows e Mac OS, além das plataformas móveis Android, Windows Phone e 

iOS. O Excel não é disponibilizado para o Linux. 

Para computadores, existe o Excel 2019 Desktop Edition; 

para celulares, existe o aplicativo do Excel; por fim, a Microsoft 

disponibilzou na nuvem o Excel Online, para ser utilizado online, a 

partir do navegador de Internet. 

O Excel 2019 pertence a uma suíte de aplicativos chamada 

Microsoft Office 2019. Esta é a versão que sucedeu o Office 2016, 

Office 2013, que sucedeu o Office 2010, Office 2007 e por aí vai... 

O Microsoft Office sempre foi uma suíte de elevado custo de 

ÁÑÕÉÓÉëÞÏȢ %Í ÕÍ ÅÓÆÏÒëÏ ÐÁÒÁ ȰÐÏÐÕÌÁÒÉÚÁÒȱ Ï /ÆÆÉÃÅȟ ÃÏÍ Ï 

lançamento do Office 2013, a Microsoft adotou um modelo de 

assinatura mensal para a aquisição do Office, ao invés de se pagar 

o preço cheio por uma única licença do produto. E assim surgiu o 

Office 365. 

 

Com o Microsoft Office 365, ao invés de o usuário 

pagar 700 reais pela suíte do Office 2013, uma única 

vez, ele pode adquirir essa mesma suíte por 30 reais 

mensais, por exemplo, com garantias de 

atualização. 

Isso quer dizer que, quando, por exemplo, o 

Office 2019 foi lançado, os assinantes do Office 365 

que estavam com o Office 2016 instalado puderam 

fazer o upgrade para a versão 2019 sem custos 

adicionais, bastando manter a assinatura do Office 

365.  

O modelo de assinatura do Office 365 é um excelente caminho também para você, concurseiro, pois não 

precisa mais gastar uma fortuna para adquirir o Microsoft Office. Sendo assinante do serviço Office 365, basta você 

assinar o serviço pelo período de meses que você precisar estudar a ferramenta. Fica bem mais em conta! J 
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Portanto, agora você não confunde mais: versão de Office é 2019, 2016, 2013... e Office 365 é um serviço de 

assinatura que ter permite utilizar o Microsoft Office de forma mensal, com direito a usufruir da versão mais 

recente do Microsoft Office. Combinado? 

A partir desse momento, não é indispensável, mas é extremamente recomendável que você acompanhe 

esta aula com o Excel aberto em um computador. Se você puder imprimir este PDF e mantiver apenas o Excel na 

tela do computador, melhor ainda. 

Glossário 

Antes de conhecermos as funcionalidades do Excel, é interessante destrincharmos alguns conceitos que 

serão essenciais para o nosso estudo. Ȱ0ÏØÁ ÐÒÏÆÅÓÓÏÒȟ ÍÁÓ ÐÒÅÃÉÓÁ ÍÅÓÍÏ ÄÅÓÓÁ ÂÕÒÏÃÒÁÃÉÁ ÄÅ 'ÌÏÓÓÜÒÉÏȩȱ 0ÒÅÃÉÓÁ 

SIM, pois você não pode confundir elementos de uma questão de prova por má interpretação do enunciado, rs. 

Então vamos resolver primeiro o problema do português para depois resolver o problema de Excel. 

PASTA DE TRABALHO 

É o arquivo que o Excel trabalha e manipula. Seus principais formatos são o *.xlsx e o *xls (formato Excel 97 

- ΨΦΦΩɊȢ O Ï ÁÒÑÕÉÖÏ ÑÕÅ ÖÏÃð ÓÁÌÖÁȟ Å Ï ÍÅÓÍÏ ÑÕÅ ÖÏÃð ȰÄÜ ÕÍ ÃÌÉÑÕÅ ÄÕÐÌÏȱ ÑÕÁÎÄÏ ÄÅÓÅÊÁ ÍÏÄÉÆÉÃÜ-lo.  

Existe um equívoco comum em chamar este arquivo de planilha, e você deve evitá-lo a partir de agora. (Na 

boa, até mesmo nos meus vídeos você vai me ÖÅÒ ÃÈÁÍÁÎÄÏ Á ÐÁÓÔÁ ÄÅ ÔÒÁÂÁÌÈÏ ÃÏÍÏ ȰÐÌÁÎÉÌÈÁȱȟ ÄÅ ÖÅÚ ÅÍ 

quando. Todo mundo comete esse erro, mas você não vai cometer na prova J) 

 

Figura 1. Janela de navegação do Windows Explorer. O arquivo Gastos Mensais.xlsx é uma pasta de trabalho. 

 

Ao abrir uma pasta de trabalho nova no Excel, ela recebe automaticamente o nome de Pasta1, até que o 

usuário opte por salvá-la com outro nome. À medida que novas pastas de trabalho são abertas, o Excel 

automaticamente segue a sequência numérica, chamando-o de Pasta2, Pasta3, e assim sucessivamente. 

Em ambientes 32 bits, a pasta de trabalho é sujeita a 2 gigabytes (GB) de espaço em endereço virtual, 

compartilhado pelo Excel, pela pasta de trabalho e pelos suplementos executados no mesmo processo. Já em 64 

bits, não existem limites rígidos ao tamanho de arquivo. O tamanho das pastas de trabalho é limitado apenas pela 

disponibilidade de memória e de recursos do sistema.  
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PLANILHA ELETRÔNICA 

Até o Excel 2010, quando este criava uma pasta de trabalho nova, automaticamente ele oferecia três 

planilhas para que o usuário possa trabalhar. No Excel 2013 em diante, apenas uma planilha é oferecida. 

É na planilha que o usuário insere e manipula os dados.  

Não existe número máximo de planilhas que uma pasta de trabalho pode possuir, mas é obrigatória a 

existência de no mínimo uma planilha para que uma pasta de trabalho exista. 

 

Figura 2. No canto inferior esquerdo do Excel, é possível ver as planilhas disponíveis, bem como adicionar, remover, renomear, dentre outras 
funcionalidades. 

CÉLULA 

A célula é a menor unidade de trabalho do Excel. Uma planilha é dividida em células, e nas células é que os 

dados são inseridos e manipulados. 

Para organizar as células, o Excel divide as planilhas em linhas e colunas. Desde o Excel 2007, uma planilha 

pode possuir 1.048.576 linhas e 16.384 colunas (indo de A até XFD). 

A numeração das linhas pode ser visualizada no canto esquerdo da aplicação, enquanto a identificação das 

colunas (por meio de caracteres alfabéticos) é visualizada na parte superior, abaixo da caixa de nome e da barra 

de fórmulas. 

A caixa de nome, à esquerda e imediatamente acima das células, indica qual a célula está ativa, pronta para 

a inserção, modificação ou exclusão de dados. A célula é identificada pela junção da coluna com a linha. Por 

exemplo, ao selecionar a célula na coluna D e linha 20, aparece D20 na caixa de nome. 
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Figura 3. Tela de utilização do Excel: colunas, linhas, caixa de nome e célula ativa em destaque. 

Sempre existe uma célula ativa no Excel. Quando aberta uma pasta de trabalho em branco, a célula A1 

automaticamente é selecionada. 

Curiosidade: o Excel grava a célula ativa, por ocasião do salvamento do arquivo (pasta de trabalho).  

Assim, se você deixou selecionada a célula E30, antes de fechar um arquivo, repare que, na próxima vez que você abrir esse 

mesmo arquivo, a célula E30 permanecerá selecionada. 

 BARRA DE FÓRMULAS 

Imediatamente acima das células, a barra de fórmulas é o local no qual você insere conteúdo (textos, 

números, fórmulas ou funções) na célula ativa. 

 

Figura 4. Barra de fórmulas em destaque no Excel. 
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FAIXA DE OPÇÕES 

A Faixa de Opções é a estrutura do Excel que substitui a tradicional estrutura de Menu dos aplicativos. Por 

meio dela, os usuários interagem com as funcionalidades que o Excel disponibiliza. 

A Faixa de Opções é mais vantajosa que a estrutura convencional de Menu. Ela é personalizável, e dotada 

de inteligência. Por exemplo, a Faixa de Opções se adapta ao tamanho disponível para a janela do aplicativo, e 

procura mostrar as funcionalidades mais importantes de acordo com o tamanho disponível. Além disso, a Faixa de 

Opções organiza suas ferramentas em Guias, que podem ser alternadas por meio do clique com o mouse sobre 

elas. 

 

Figura 5. Faixas de Opções em destaque. Perceba, na figura acima e abaixo, que os diferentes tamanhos de tela fazem a Faixa se ajustar 
automaticamente. Página Inicial, Inserir e Layout da Página, assim como os outros, são Guias. 

 

Figura 6. 

BACKSTAGE 

O Backstage, representado pela Guia Arquivo, não é considerado elemento da Faixa de Opções. É uma Guia 

diferenciada que serve para a utilização de funções rotineiras, como Abrir novo arquivo, Salvar, Imprimir , além de 

funções como a Conta do usuário ativa e a aba Opções, importantíssima para a configuração de vários aspectos 

do Excel, de forma geral. 
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Figura 7. Ȱ"ÁÃËÓÔÁÇÅȡ ÁÂÁ #ÏÎÔÁȢȱ 

 

Figura 8. Ȱ"ÁÃËÓÔÁÇÅȡ ÁÂÁ /ÐëėÅÓȱ 

/ "ÁÃËÓÔÁÇÅ ï ȰÍÕÔÁÎÔÅȱȟ ÕÍÁ ÖÅÚ ÑÕÅ Á ÁÐÌÉÃÁëÞÏ ÁÐÅÎÁÓ ÍÏÓÔÒÁ ÁÓ ÆÕÎÃÉÏÎÁÌÉÄÁÄÅÓ ÑÕÅ ÓÞÏ necessárias 

para o usuário naquele momento. 
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FERRAMENTAS DE ACESSO RÁPIDO 

Situada acima da Faixa de Opções, oferece atalhos como Salvar (CTRL + B), Desfazer(CTRL + Z), 

Refazer(CTRL + Y), e pode ser personalizada, por meio do último botão à direita. 

 

Figura 9. Ferramentas de acesso rápido. 

BARRA DE STATUS 

Localizada na parte inferior do aplicativo. No canto esquerdo, informa o status e pode sugerir ações para o 

ÕÓÕÜÒÉÏȟ ÃÏÍÏ Ȱ$)')4%ȱȟ Ȱ!0/.4%ȱȟ Ȱ#ÌÉÑÕÅ Å ÁÒÒÁÓÔÅȱȟ ÄÅÎÔÒÅ ÏÕÔÒÏÓ. Na parte inferior direita, oferece formas de 

visualização e zoom da planilha. 

 

 

Figura 10. Barra de Status 

Principais novidades da versão 2019/2016 do Excel 

Em relação ao Excel 2013 

Guia Exibir:  A Guia Exibição, no Excel 2013 e anteriores, agora é chamada de Guia Exibir. 

Em relação ao Excel 2010 

OneDrive: é possível utilizar o armazenamento em nuvem do OneDrive, que é da própria Microsoft, 

baixando e salvando arquivos na nuvem. 

Em relação ao Excel 2007 

Guia Página Inicial: A Guia Início, do Excel 2007, agora é chamada de Guia Página Inicial. 

Guia Arquivo: O Botão Office, presente no Excel 2007, foi substituído pela Guia Arquivo.   

 

 

 

 

 

 



Prof. Victor Dalton 

    Aula 00 

 

 

13 de 120|  www.direcaoconcursos.com.br  

Informática para Soldado da PM PB 

 

 

Figura 11. Veja o Botão Office, à esquerda, sobreposto pela Guia Arquivo, mais à direita. 

 

Então prossiga na aula, com calma. Passe por aqui pelo menos uma primeira vez. Quando você entrar em 

ritmo de revisão, provavelmente não precisará voltar nesta parte inicial. Vamos juntos? 
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Comandos básicos em planilhas 

Criando/abrindo uma pasta de trabalho 

Para criar uma pasta de trabalho nova, clique na Guia Arquivo, e, em seguida, no item Novo. Lá serão 

sugeridos diversos modelos de planilhas pré-formatados pelo Excel, além da tradicional Pasta de Trabalho em 

branco.  

 

Figura 12. Criando uma pasta de trabalho nova, em branco. 

Para abrir uma pasta que já exista, escolha a opção Abrir, também na Guia Arquivo. O Excel oferecerá 

algumas pastas de trabalhos recentes, mas também há opções para pesquisar no computador e na nuvem. 

O comando CTRl + A, no teclado, conduz diretamente à opção Abrir.  

 

Figura 13. Abrindo um arquivo existente. 
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Salvando uma pasta de trabalho 

São múltiplas as formas de salvar uma pasta de trabalho. 

CTRL + B é o atalho de teclado. Nas ferramentas de acesso rápido, o botão Salvar ( ). No backstage, o 

item Salvar. 

Interessante destacar que, quando do primeiro salvamento de uma nova pasta de trabalho, o usuário é 

automaticamente conduzido para o item Salvar como, do backstage. 

No Salvar como, você selecionará um local para o arquivo (podendo inclusive ser na nuvem). 

Selecionará um nome para o arquivo, e um Tipo de formato. O formato tradicional para o Excel é o XLSX, 

mas existe um rol extenso de formatos alternativos, passando pelo formato Excel 97-2003 ɀ XLS, PDF, XPS 

(padrão alternativo ao PDF criado pela Microsoft), TXT, XML, ODS (Open Document ɀ padrão aberto), dentre 

outros. 

 

Figura 14. Item Salvar Como. Você escolherá um local e um nome para o arquivo. 

Ainda, por ocasião do salvamento, algumas ferramentas (destacado na figura acima) podem ser utilizadas.  

Destaque para a inserção de senhas para acesso (leitura) e gravação (modificação) do arquivo. 
















































































































































































































